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全日制 MBA 政审档案手续办理说明

1、什么是政审？

答：政审全称政治审查，作为招生录取的重要环节，所有拟录取考生

需要政审合格后方能进行后续的录取流程。

流程：

1）请执介绍函、政审表到所在单位政审，介绍函填好考生单位名称

和本人信息后交给单位（有些单位不需介绍函，有些单位需要介绍函

纸质鲜章）。

2）政审表基本信息和履历部分由考生填写（打印），政审部分由单位

填写（手写）并盖章，请保持在一页内，超过一页请双面打印。

3）政审表完成后，单位将政审表用信封装好封口，由单位或考生寄

回管理学院。

注：考生所在单位指考生所在党组织/所在部门/单位人事部门/街道

社区/档案管理部门，考生可根据本人情况，到上述其中一家单位政

审。盖章一般指加盖党组织章/单位公章/人事章/部门章。

2、政审表信息如何规范填写？

（1）基本信息中的政治面貌如何规范填写？

答：政治面貌有中共党员、中共预备党员、共青团员、群众、民主党

派请注明具体党派名称；

1）中共党员、中共预备党员应填写所在支部、入党和转正时间，如
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无法精确到日，请填写年月；

2）共青团员（超过 28 周岁的共青团员自动退团，政治面貌为群众）、

群众、其他民主党派无需填写入党和转正时间一栏。

（2）政审表中所在单位一栏应如何规范填写？

答：

1）本人已离职

①若本人到原单位政审，则填原单位名称并注明已经离职；

②若本人到档案所在单位政审，则填档案所在单位名称并用注明原单

位名称；

③若档案在外地人才市场可在外地政审，也可在当地本人居住地所在

街道社区政审。

2）本人在职

①到本人单位（含人事部门/所在部门）政审，填写单位名称；

②因故无法在本人单位政审，可由档案所在地或居住地街道社区政

审，单位一栏填写本人单位名称，备注由****部门政审。

（3）政审表中履历（学习和工作经历）如何规范填写？

答：考生应填写自大学以来（含大学）的学习和工作履历，可根据情

况自行调整增加行数。原则是履历年月要连贯，超过 3 个月的时间空

白应注明状态（如待业、择业、待产、产假等），若超出一页纸则需

要双面打印加盖公章。

范例：
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2008.9-2012.6 **大学**学院本科；

2012.9-2014.6 **大学**学院硕士；

2014.7-2014.11 待业

2014.12 至今 **公司**部门

（4）政审表中是否受到过处分、思想品德表现、单位审查意见如何

规范填写？

答：应由政审单位填写，本人不可代写。审查意见视各单位情况而定，

是否受到过处分情况应如实填写（如有则应具体填写处分内容、如无

则填写“无”），思想品德表现可参照政审表内要求填写。最后一栏单

位负责人应为单位党组织负责人或部门负责人或档案所在部门经办

人填写。创业的可以复印企业经营执照并在负责人签名处请本单位人

事负责人签署。

3、如何调档？

答：全日制考生除政审外，还需提交离职证明，并将档案、党组织关

系调入浙大统一管理，享受学校就业、研究生津贴等相关政策。毕业

当年，经就业手续档案离校。（非全日制 MBA 不调档案）

流程：

1）请执介绍函到考生档案所在单位，介绍函填好考生档案所在单位

名称和本人姓名（有些单位不需介绍函，有些单位需要介绍函纸质鲜

章）。
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2）单位以机要件、EMS 专件等方式寄到管理学院，若由考生自行携

带，则由单位封口，且携带过程中封口不能破损，否则不予接收（档

案中缺少材料的会通知考生补全）。

4、如何办理离职证明？

答：全日制考生应向学院提交离职证明，离职证明无统一模板，各单

位不同。建议离职时开具两份离职证明原件，一份放档案或寄到管理

学院，一份自己留存备用。自主创业的考生可以用企业经营执照复印

件加盖公司公章代替离职证明。

5、如何办理党组织关系？

答：全日制考生如为中共党员、预备党员，应将党组织关系转入浙大，

且考生党建档案齐全。党组织关系转到浙大后需要参加管理学院 MBA

党支部学习和活动、在支部内缴纳党费、行使党员权利义务等。

1）党组织关系在省外的考生可开具介绍信并于 9月入学报到时提交

到报到点，在省内的考生可由组织关系所在地发起系统转出，不提前

接收。考生可在 6-8 月办理党组织关系，转入前应保证党员材料已到

达学院且材料齐全，9月转入时党组织关系介绍信应在有效期内（一

般为 30-90 天）。

2）党组织关系转入抬头：

待更新。



6

6、如何办理户口？

答：全日制考生可自愿迁入浙大集体户口，于 9 月入学报到时提交户

口迁移证，学院收集后统一交保卫处办理。因户口迁移证有效期较短，

需要迁移户口的考生可在 8-9 月办理。

流程：持浙江大学录取通知书到考生户口所在派出所开具户口迁移

单，开学报到时上交报到点。学校保卫处统一办理落到三墩派出所（大

概 11月中下旬办理好），三墩派出所在校内设有办事窗口。

户口转入地址：

杭州市西湖区余杭塘路 866 号 浙江大学紫金港校区

7、政审和档案结果如何得知？

答：政审和档案到达情况不接受电话咨询，到达情况 4-5 月每周二下

午在 QQ群公示并更新（全日制班级可单独组建微信群公示并更新），

政审结果将会在审查后公布。

8、政审和调档过程中如有疑问向谁咨询？

答：全日制学生政审调档请咨询：

浙江大学紫金港校区行政楼 501B 管理学院学生工作与职业发展中心

王老师，0571-88206807，wzy920@zju.edu.cn

9、政审调档手续后还需要做些什么？

答：学校迎新生系统一般于每年 8月开放，可及时登录系统验证各项
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新生入学项目，包含缴费、选择寝室、心理测试、安全测试等系列环

节。新生开学报到请注意学院通知，报到后，学校和学院将举办开学

典礼和新生始业教育（请关注后续通知），帮助新生了解浙江大学和

管理学院。
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